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Buatemala

: : ' Instituto Nacional de Bosques
- Mmas bosques. Mas vida
iNnab aQ

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

GUATEMALA, 24 DE ABRIL DE 2019
RESOLUCION DE GERENCIA No. 065-2019

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL DE GUATEMALADEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia

administrativa; es el 6rgano de direccion y autoridad competente del sector Plblico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de
Comercio Forestal del INAB, en funcion de incrementar la eficiencia vy

productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional
de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado
en los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley
Forestal, Articulos: 1, 3, 4, 5, 6, 10 y 22 del Reglamento Organico Interno del

Instituto Nacional de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del
Instituto Nacional de Bosques Numero JD.02.47.2018.
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Instituto Nacional de BosqQues
Mas bosques, Mas vida

RESUELVE

Aprobar la actualizacion del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
Sistema de Informacion Forestal de Guatemaladel Instituto Nacional de Bosques —
INAB-, integrado de la manera siguiente:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL DE GUATEMALA DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —-INAB-

Area Codificacion Procedimiento
Procesamiento de informacion
institucional de bases de datos
internas del INAB que no se
encuentran vinculadas al SIFGUA
Procesamiento de informacién
institucional de bases de datos
internas del INAB vinculadas al
SIFGUA
Procesamiento de informacion
MP-COF.SGU-03 | forestal generada por ofras
instituciones
Atencion a los requerimientos de
usuarios internos, usuarios
externos nacionales e
internacionales
MP-COF.SGU-05 dCarga de informacion al sistema

e manejo forestal

ctualizacién de noticias en redes
MP'COF-SGU'W&cialeS del SIFGUA

Coprdinacién de Actividades del
MP'}QQBU il \Si GUA con su comité técnico

MP-COF.SGU-01

MP-COF.SGU-02

Departamento de
Comercio Forestal

MP-COF.SGU-04

Il.  La presente resolucidn es de vigencialinmediatg
procedimiento que gbntrarié los aqui cpntenid6

deja sin efecto cualquier otro

. Notifiquese.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
- DEL SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL DE
A GUATEMALA -SIFGUA- DEL INSTITUTO NACIONAL

- DE BOSQUES -INAB-
iNnab

Guatemala

DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL

Version #2, Abril - 2019

I. INTRODUCCION

El siguiente documento pretende ser una guia de los procesos y procedimientos utilizados
en el Sistema de Informacion Forestal de Guatemala -SIFGUA- para renovacion y actualizacion
de informacion, atencion a requerimientos de usuarios internos y externos del -INAB-,
Participacion Interinstitucional y servicios de apoyo técnico.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
- DEL SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL DE
A GUATEMALA -SIFGUA- DEL INSTITUTO NACIONAL

. DE BOSQUES -INAB-
iNnab

Guatemala

DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL

Version #2, Abril - 2019

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Dar a conocer los procesos y procedimientos utilizados en el SIFGUA para atender
requerimientos de usuarios, renovacion y actualizacion de informacion disponible en nuestro
portal web, participacion interinstitucional y servicios de apoyo técnico.

Objetivos especificos

e Detallar la ruta de cada uno de los procesos y procedimientos descritos en este
documento para tener una idea clara y poder brindar informacion a usuarios o actualizar
y renovar la informacidn de nuestro sitio web.

III. MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas
El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se describen a

continuacion:

Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala -Acuerdo Legislativo No.18-93-.
Ley Forestal -Decreto Legislativo Niimero 101-96-.

o Leyde Areas Protegidas -Decreto Niimero 4-89, y reformada por los Decretos 19-89, 110-96 y
117-97 del Congreso de la republica de Guatemala-.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL DE
GUATEMALA -SIFGUA- DEL INSTITUTO NACIONAL
DE BOSQUES -INAB-

A

INab

Guatemala

DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL

Version #2, Abril - 2019

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente documento muestra como obtener informacion para generacion o
actualizacion de los datos estadisticos, la informacion publicada en nuestro sitio web es de
actividades forestales dentro de las cuales tenemos registros de Incendios, plagas, manejo
forestal (dentro y fuera de areas protegidas), programas de incentivos, plantaciones, fuentes
semilleras y bosques inscritos en el RNF, comercio interno y externo, asi como tambien
empresas, tecnicos y profesionales inscritos en el RNF.

Términos, siglas y/o definiciones

AGEXPORT: Asociacion Guatemalteca de Exportadores
BANGUAT: Banco de Guatemala
CONAP: Consejo Nacional de Areas Protegidas
INAB: Instituto Nacional de Bosques

PINFOR: Programa de Incentivos Forestales

Programa de incentivos para poseedores de pequefias extensiones de tierra de
vocacion forestal y agroforestal

Programa de Incentivos para establecimiento, recuperacion, manejo, produccion y
proteccion de bosques en Guatemala.

PINPEP:

PROBOSQUE:

SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria
SIFGUA: Sistema de Informacion Forestal de Guatemala

VUPE: Ventanilla Unica Para las Exportaciones —AGEXPORT-

Es la persona que lleva el registro, control de uno de los servicios que el
Instituto nacional de Bosques brinda, asi mismo alguna otra institucion que
brinda informacion relacionada al sector forestal de Guatemala.

ENCARGADO(A) DE
BASES DE DATOS
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
- DEL SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL DE
A GUATEMALA -SIFGUA- DEL INSTITUTO NACIONAL

. DE BOSQUES -INAB-
iNnab

Guatemala

DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL

Version #2, Abril - 2019

Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estdndares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a ofra en la misma pagina.

Conector

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde contintia el diagrama.

Conector

al ol <JIOUILL
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
- DEL SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL DE
A GUATEMALA -SIFGUA- DEL INSTITUTO NACIONAL

. DE BOSQUES -INAB-
iNnab

Guatemala

DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL

Version #2, Abril - 2019

V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) del Departamento de
Comercio Forestal, deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion
oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes,
debiendo efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y
procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

Las modificaciones y/o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben ser
canalizados por el (la) Director(a) de Industria y Comercio Forestal, quien presentara la
propuesta a la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las
gestiones que correspondan
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A

IN3ab

G uatemala

PROCESAMIENTO DE INFORMACION
INSTITUCIONAL DE BASES DE DATOS INTERNAS
DEL INAB QUE NO SE ENCUENTRAN
VINCULADAS AL SIFGUA

MP-COF.SGU-01

Pertenece al proceso:

Gestion del Sistema de Informacion Forestal de Guatemala -SIFGUA-

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Procesamiento de informacion institucional que ya se encuentra en bases de datos internas del
INAB

Direccién:

Industria y Comercio Forestal
Departamento:
Comercio Forestal
Seccién:

No aplica
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Procesamiento de informacidn institucional
de bases de datos internas del INAB que no
se encuentran vinculadas al SIFGUA

iNab MP-COF. SGU-01

G uatemala

Version #3, Abril - 2019

Descripcion:
Generacién de informacion para su publicacién en el portal web www.sifgua.org.gt.

Objetivo:
Preparar la informacion que se no se encuentre en bases de datos del -INAB- para que la misma sea
cargada a las bases de datos del Sistema de Informacién Forestal de Guatemala (SIFGUA)

Normas:
e FEl (La) Encargado(a) de Bases de Datos es quien administra la informacion de acuerdo al tema de
informacion forestal del INAB.
o Aplica para:
* Cobertura Forestal.
= PROBOSQUE.
= PINPEP.
* Incendios Forestales.
» Plagas Forestales.
=  Mangle.
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Procesamiento de informacidn institucional
de bases de datos internas del INAB que no
se encuentran vinculadas al SIFGUA

iNab MP-COF. SGU-01

G uatemala

Version #3, Abril - 2019

Puestos responsables:
e Fncargado(a) de Sistemas de Informacién Forestal de Guatemala
e Técnico(a) de Sistemas de Informacion Forestal

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e Oficios (cuando apliquen)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion del Sistema de Informacidn Forestal de Guatemala

Procedimiento: Procesamiento de informacion institucional gue no se encuentra en bases de datos internas del INAB

ENCARGADO(A) DE SISTEMAS DE ENCARGADO(A) DE BASES DE
INFORMACION DE GUATEMALA DATOS

TECNICO(A) DE SISTEMAS DE
INFORMACION DE GUATEMALA

( INICIO )

Y

1. 2.
Solicita informacion de acuerdo » Envia informacion de acuerdo
al tema forestal del INAB al tema correspondiente
3.
Recibe y carga la informacién |«
en archivos del SIFGUA

4.

6.

> Realiza una copia de
seguridad

Y
5.

Revisa y carga la informacidn al [«
Sistema SIFGUA

FIN

DF-COF.SGU-01

Estandarizay clasifica
informacién
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INab

G uatemala

Procesamiento de informacidn institucional
de bases de datos internas del INAB que no
se encuentran vinculadas al SIFGUA

MP-COF. SGU-01

Version #3, Abril - 2019

Solicita informacion

Revisa y carga la

Inicia de acuerdo al tema Termina informacion al Sistema
forestal del INAB SIFGUA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita informacion mediante comunicacidn escrita
Solicita informacion de (correo electréonico u oficio) a Encargados(as) de
Encargado(a) de SIFGUA

acuerdo al tema forestal
del INAB

Bases de Datos, quienes administran la informacién
de acuerdo al tema forestal del INAB.

2.
Envia informacion de

Encargado(a) de Bases de

Envia informacién solicitada en formato digital de

acuerdo al tema Datos Excel de acuerdo al tema correspondiente.
correspondiente
. Recibe la informacion en formato digital de Excel y
Recibe y cargala . .
. ., . Encargado(a) de SIFGUA seguidamente la carga en archivos del SIFGUA de
informacion en archivos acuerdo al tema que corresponda
del SIFGUA g ponaa.
4, Realiza una copia de la informaciéon a otro formato
Realiza una copia de Técnico(a) de SIFGUA de Excel estandarizado para guardar una copia
seguridad seguridad para posteriores consultas.
5.
. - .. Estandari lasifi talla, la inf i6nd
Estandariza y clasifica Técnico(a) de SIFGUA stahdariza y clasifica en pantatla, fa informacion de

informacion

cada uno de los reportes recibidos.

6.
Revisay cargala
informacion al Sistema
SIFGUA

Encargado(a) de SIFGUA)

Revisa y carga la informacién al sistema SIFGUA,
para posteriores consultas y elaboracién de
reportes.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

PROCESAMIENTO DE INFORMACION
INSTITUCIONAL DE BASES DE DATOS INTERNAS
DEL INAB VINCULADAS AL SIFGUA

MP-COF.SGU-02

Pertenece al proceso:

Gestidn del Sistema de Informacién Forestal de Guatemala -SIFGUA-

Procedimiento previo:

Procesamiento de informacion institucional que no se encuentra en bases de datos internas
del INAB

Procedimiento posterior:

Procesamiento de informacion forestal generada por otras instituciones.

Direccion:

Industria y Comercio Forestal
Departamento:
Comercio Forestal
Seccién:

No aplica
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iNab

G uatemala

Descripcion:

Procesamiento de informacidén institucional
de bases de datos internas del INAB
vinculadas al SIFGUA

MP-COF. SGU-02

Version #3, Abril - 2019

Generacién de informacion para su publicacién en el portal web www.sifgua.org.gt.

Objetivo:

Preparar la informacion que se ya se encuentre en bases de datos del -INAB- para que la misma sea
cargada a las bases de datos del Sistema de Informacién Forestal de Guatemala (SIFGUA)

Normas:

e FEl (La) Encargado(a) de Bases de Datos es quien administra la informacion de acuerdo al tema de
informacion forestal del INAB.

o Aplica para:

» Informacién de Manejo Forestal (Licencias Forestales y Exentos de Licencia

Forestal)

» Informacién de Comercio de Productos Forestales (Comercio Interno, Oferta y
Demanda de Productos Forestales).

» Informacién de Registro Nacional Forestal (Informacion de Empresas Profesionales
y Técnicos del Sector).
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Procesamiento de informacidén institucional
de bases de datos internas del INAB
vinculadas al SIFGUA

iNab MP-COF. SGU-02

G uatemala

Version #3, Abril - 2019

Puestos responsables:
e Fncargado(a) de Sistemas de Informacién Forestal de Guatemala
e Técnico(a) de Sistemas de Informacion Forestal de Guatemala
e Responsable de Desarrollo de Sistemas de Informacion

Formatos utilizados:
e No aplica.

Documentos utilizados:
e Oficios (cuando apliquen)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion del Sistema de Informacion Forestal de Guatemala
Procedimiento: Procesamiento de informacion institucional que ya se encuentra en bases de datos internas del INAB

DF-COF.SGU-02

RESPONSABLE DE DESARROLLO DE
SISTEMAS DE INFORMACION

ENCARGADO(A) DE SISTEMAS DE

TECNICO(A) DE SISTEMAS DE

INFORMACION FORESTAL DE GUATEMALA | INFORMACION FORESTAL DE GUATEMALA

( INnicio )

v

1.
Realiza actualizacién de base de
datos

A

2.
Envia notificacion de la
actualizacién de la base de datos

3.

> Recibe notificacion de
actualizacion de base de datos

5.
Revisa y solicita correcciones en la

4.

Verifica actualizacion de
informacion e identifica errores
en la informacion

informacion del sitio web del
SIFGUA

FIN

Pagina | 15




iNab

G uatemala

Procesamiento de informaci én
institucional de bases de datos internas del

INAB vinculadas al SIFGUA

MP-COF. SGU-02

Version #3, Abril - 2019

Inicia

Realiza actuacion de
base de datos

Revisa y solicita correcciones
en la informacion del sitio web
del SIFGUA

Termina

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Realiza actualizacion de
base de datos

Responsable de Desarrollo

de Sistemas de Informacion

Conforme la Informacién cargada por los (las)
encargados(as) de Bases de Datos realiza actualizacion
trimestral de la base de datos de consulta para el sitio
web www.sifgua.org.gt de los siguientes temas:

e “Sistema de Manejo Forestal del INAB”
(Informacion de Licencias y Exentos de
Licencia),

e “Sistema Electrénico de Informacion de
Empresas Forestales” (Informacién de Comercio
de Productos Forestales: Comercio Interno,
Oferta y Demanda de Productos Forestales) y

e “Registro Nacional Forestal” (Informacién de
Empresas, Profesionales y Técnicos del Sector
Forestal).

2.
Envia notificacion de la
actualizacion de la base

Responsable de Desarrollo

de Sistemas de Informacion

Envia correo electrénico al encargado de SIFGUA
notificando que se realizé la actualizacion de bases de
datos para realizar las acciones correspondientes.

de datos
3. Recibe correo electrénico del Responsable de
Recibe notificacién de Desarrollo de Sistemas para verificar la informacion
., Encargado(a) de SIFGUA . P L.
actualizacion de base de correspondiente de cada tema. Delega al Técnico(a) de
datos SIFGUA para la revisién correspondiente.
4, . . L.
g e Verifica en pantalla la informaciéon de cada uno de los
Verifica actualizacién de L . . .
. e, . e Técnico(a) de SIFGUA temas actualizados en el sitio web www.sifgua.org.gt e
informacion e identifica . - - "
. ., identifica los errores para su correccién en el sitio web.
errores en la informacion
Revisa y solicita correcciones en la informacion cargada
5. . .
. .. al sitio web del SIFGUA, para posteriores consultas y
Revisa y solicita elaboracion de reportes. Luego notifica al Jefe(a) de
correcciones en la Encargado(a) de SIFGUA P ’ &

informacion del sitio
web del SIFGUA

Comercio Forestal sobre la actualizacion.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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IN3ab

G uatemala

PROCESAMIENTO DE INFORMACION FORESTAL
GENERADA POR OTRAS INSTITUCIONES

MP-COF.SGU-03

Pertenece al proceso:

Gestion del Sistema de Informacion Forestal de Guatemala -SIFGUA-

Procedimiento previo:

Procesamiento de informacién institucional que ya se encuentra en bases de datos internas del
INAB

Procedimiento posterior:

Respuesta a los Requerimientos de Usuarios Internos, Usuarios Externos Nacionales e
Internacionales

Direccion:

Industria y Comercio Forestal
Departamento:
Comercio Forestal
Seccidén:

No aplica
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Procesamiento de informacidn forestal
generada por otras instituciones

in3ab MP-COF. SGU-03

Guatemala

Version #3, Abril - 2019

Descripcion:
Publicacién de informacién de comercio exterior de productos forestales generada por otras
instituciones.

Objetivo:
Preparar la informacion de comercio exterior de productos forestales para que la misma sea cargada a
las bases de datos del sistema SIFGUA.

Normas:
e Noaplica
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Procesamiento de informacidén forestal
generada por otras instituciones

iN3ab MP-COF. SGU-03

Guatemala

Version #3, Abril - 2019

Puestos responsables:
e Subgerente
Director(a) de Industria y Comercio Forestal
Jefe(a) de Comercio Forestal
Encargado(a) de Sistemas de Informacién Forestal de Guatemala
Técnico(a) de Sistemas de Informacion Forestal de Guatemala

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e Oficio
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion del Sistema de Informacion Forestal de Guatemala
Procedimiento: Procesamiento de informacion forestal generada por otras instituciones

DF-COF.SGU-03

DIRECTOR(A) DE INDUSTRIAY

ENCARGADO(A) DE SISTEMAS DE

TECNICO(A) DE SISTEMAS DE

SUBGERENTE JEFE(A) DE COMERCIO FORESTAL INFORMACION FORESTAL DE INFORMACION FORESTAL DE
COMERCIO FORESTAL GUATEMALA GUATEMALA
( INICIO )
Y
4. 3 2. 1.
Solicita a otras Instituciones . - Recibe y elabora oficio formal [« Envia oficio formal al Jefe(a)
. Recibe y Da visto Bueno . .
Informacidn Forestal generada hacia el Subgerente de Comercio Forestal

A
5. 6. 7.

Recibe la informacion
solicitada a otras instituciones

» Recibe informacion de otras
instituciones

\

Realiza una copia de seguridad

A4
9. 8.
Revisay carga informacion al [ Estandariza y clasifica la
Sistema SIFGUA informacion

FIN
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INab

G uatemala

Procesamiento de informacidén forestal
generada por otras instituciones

MP-COF. SGU-03

Version #3, Abril - 2019

Envia oficio formal al

Revisa y carga informacion

Inicia Jefe(a) de Comercio Termina al Sistema SIFGUA
Forestal
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Envia oficio a la Gerencia del INAB con el visto bueno
1. del Jefe del Departamento de Informacion Forestal y
Envia oficio formal al Jefe(a) Encargado(a) de SIFGUA | el Director de Industria y Comercio Forestal, para

de Comercio Forestal

que esta solicite informacion forestal generada por
otras instituciones externas al INAB.

2.
Recibe y elabora oficio
formal hacia el Subgerente

Jefe(a) de Comercio
Forestal

Elabora oficio con la informacidon que solicita el
Encargado(a) de SIFGUA, el cual va dirigido hacia el
Subgerente. Firma y sella el oficio con el Visto Bueno
del Director(a) de Industria y Comercio Forestal.

3.
Recibe y Da visto Bueno

Director(a) de Industria y
Comercio Forestal

Director(a) de Industria y Comercio Forestal firma y
sella oficio, luego traslada al Subgerente.

4.
Solicita a otras Instituciones

Solicita a otras instituciones externas del INAB

.. Subgerente ) .
Informacién Forestal 9 informacidn forestal generada.
generada
. . .. Recibe la informacién forestal solicita a otras
Recibe la informacion o
.. Subgerente instituciones externas al INAB y traslada al Encargado
solicitada a otras
e de SIFGUA.
instituciones
6. Recibe informacion de otras instituciones externas
Recibe informacién de otras Encargado(a) de SIFGUA | al INAB en formato digital de Excel y/o Base de
instituciones Datos de Access. Traslada al Técnico(a) de SIFGUA.
7. Realiza una copia de la informacidn a otro formato
Realiza una copia de Técnico(a) de SIFGUA digital de Excel estandarizado para guardar una
seguridad copia de seguridad para posteriores consultas.
8. Revisa, estandariza clasifica en pantalla, la
Estandariza y clasifica la Técnico(a) de SIFGUA . L y P e
. ‘. informacidn de cada uno de los reportes recibidos.
informacion
Revisa y carga la informacién al sistema SIFGUA
9 para posteriores consultas y elaboracién de
. " . reportes. Luego notifica al Jefe(a) de Comercio
Revisa y carga informacion Encargado(a) de SIFGUA P g (a)

al Sistema SIFGUA

Forestal sobre la actualizacién del Sitio Web de
SIFGUA.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

IN3ab

G uatemala

ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS DE
USUARIOS INTERNOS, USUARIOS EXTERNOS
NACIONALES E INTERNACIONALES

MP-COF.SGU-04

Pertenece al proceso:

Gestion del Sistema de Informacion Forestal de Guatemala -SIFGUA-
Procedimiento previo:

Procesamiento de informacion forestal generadas por otras instituciones
Procedimiento posterior:

Carga de informacion al sistema de manejo forestal

Direccién:

Industria y Comercio Forestal
Departamento:
Comercio Forestal
Seccién:

No aplica
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- Atenci 6n a los requerimientos de usuarios

GBuatemala

internos, usuarios externos nacionales e
A internacionales
N3 MP-COF. SGU-04

- Version #3, Abril - 2019

Descripcion:
Respuesta a solicitud de informacidn de usuarios del Instituto Nacional de Bosques

Objetivo:

Proveer informacion del SIFGUA a los usuarios del Instituto Nacional de Bosques informacién

Normas:
e No aplica
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Nab MP-COF. SGU-04

GBuatemala

S Atenci 6n a los requerimientos de usuarios
internos, usuarios externos nacionales e
internacionales
.

Version #3, Abril - 2019

Puestos responsables:
e Fncargado(a) de Sistemas de Informacién Forestal de Guatemala
e Técnico(a) de Sistemas de Informacion Forestal de Guatemala

Formatos utilizados:
e No aplica

Documentos utilizados:
e Noaplica

Pagina | 24



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion del Sistema de Informacion Forestal de Guatemala
Procedimiento: Respuesta a los requerimientos de usuarios internos, usuarios externos nacionales e internacionales

DF-COF.SGU-04

ENCARGADO(A) DE SISTEMAS DE

TECNICO(A) DE SISTEMAS DE

USUARIO(A) INFORMACION FORESTAL DE INFORMACION FORESTAL DE
GUATEMALA GUATEMALA
1 INICIO )
\
1. 2.
Realiza requerimiento de Recibe y analiza la solicitud de
informacion informacion
2.1 3.

FIN NO— ¢Es procedente la SH»  Generainformacion para

informacion?

5.
El Encargado(a) de SIFGUA
traslada la informacion al
usuario(a) via electronica

6.
El Encargado(a) de SIFGUA
traslada la informacion al
usuario(a) por medio de oficio

atender la solicitud

A

4,
Revisa y proporciona respuesta a
requerimiento

41
¢éLainformacion se traslada
via electronica?

FIN

NO
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Atenci 6n a los requerimientos de usuarios

internos,

usuarios externos nacionales e

internacionales

MP-COF. SGU-04

iINab

G uatemala

Version #3, Abril - 2019

Realiza requerimiento

El Encargado(a) de SIFGUA

Inicia . L Termina traslada la informacién al
de informacién : . . .
usuario(a) por medio de oficio
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Realiza requerimiento de informacidn de manera
. L . escrita ya sea por correo electrdnico, carta u oficio. Si
Realiza requerimiento de Usuario(a) .. . .
. .. la solicitud es correo electrénico, debe de realizarse al
informacion - . . .
correo oficial del sistema. sifgua@inab.gob.gt.
2.
£ Reci liza | lici inf .,
Recibe y analiza la solicitud de ncargado(a) de ec.lt.)e y.ana iza la solicitud de informacién para
. ., SIFGUA verificar si es procedente.
informacion
Si es procedente la solicitud, se traslada al Técnico(a)
de SIFGUA. Continua con el procedimiento y “Conecta
la Actividad N°.3”.
2.1 Encargado(a) de confa Activida
¢E dente | licitud? SIFGUA . .
¢ks procedente fa solicitu NO es procedente la solicitud, se informa
inmediatamente al usuario, por la misma via que
realizd la solicitud y “TERMINA PROCEDIMIENTO”
3. Genera la informacidon relacionada a reportes,
Genera informacidn para Técnico(a) de SIFGUA | cuadros, informes, entre otra informacion necesaria
atender la solicitud para dar respuesta a la solicitud.
. 4.. Encargado(a) de Revisa. y. proporciona re§pues:ta inmeldi:.ata a los
Revisa y proporciona respuesta SIFGUA requerimientos del usuario, via electronica o por
a requerimiento medio de oficio.
Sl la informacion se proporciona via electrdnica, se
traslada directamente al usuario. “Conecta con la
4.1 tividad No. 5”.
. ., , Encargado(a) de actividad No
éLa informaciodn se traslada via
- SIFGUA . L, .
electronica? No la informacién se traslada por otro medio,
“continda con la actividad y conecta con la actividad
No. 6”.
5.
El E d de SIFGUA traslada via electrénica |
El Encargado(a) de SIFGUA Encargado(a) de . ncargal o(a)' .e rarsa a.\{la elec r'or'uca @
traslada la informacion al SIEGUA informacion, solicitando la confirmacién de recibido.
. . . “TERMINA PROCEDIMIENTO”
usuario(a) via electronica
6. El Encargado(a) de SIFGUA traslada por medio de
El Encargado(a) de SIFGUA Encargado(a) de oficio la informacidn con el Visto Bueno del Jefe(a) de
traslada la informacion al SIFGUA Comercio Forestal.
usuario(a) por medio de oficio “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

CARGA DE INFORMACION AL SISTEMA DE MANEJO
FORESTAL

MP-COF.SGU-05

Pertenece al proceso:

Gestion de Sistemas de Informacién Forestal de Guatemala -SIFGUA-

Procedimiento previo:

Respuesta a los requerimientos de usuarios internos, usuarios externos nacionales e internacionales
Procedimiento posterior:

Actualizacion de noticias en redes sociales del SIFGUA

Direccion:

Industria y Comercio Forestal
Departamento:
Comercio Forestal
Seccion:

No aplica
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Carga de informacidn al sistema de manejo
forestal

iNnNab MP-COF. SGU-05

G uatemala

Version #3, Abril - 2019

Descripcion:
Cargary actualizar la informacién del sistema de manejo forestal en el SIFGUA

Objetivo:

Actualizar la informacidn publicada en el portal web. www.sifgua.org.gt

Normas:
e No aplica
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http://www.sifgua.org.gt/

Carga de informacidn al sistema de manejo
forestal

iNnNab MP-COF. SGU-05

G uatemala

Version #3, Abril - 2019

Puestos responsables:
e Director(a) Regional
e Jefe(a) de Comercio Forestal
e FEncargado(a) de Sistemas de Informacién Forestal de Guatemala
e Técnico(a) de Sistemas de Informacion Forestal de Guatemala

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e Resoluciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion del Sistema de Informacion Forestal de Guatemala

Procedimiento: Carga de informacidon al sistema de manejo forestal

DIRECTOR(A) REGIONAL

JEFE(A) DE COMERCIO FORESTAL

ENCARGADO(A) DE SIFGUA

TECNICO DEL SIFGUA

( INICIO )

A 4

1.
Carga de resoluciones al Sistema de
Manejo Forestal.

2.
- Revisa en el Sistema de Manejo

DF-COF.SGU-05

A

Forestal la carga de resoluciones

2.1

NO éSe encuentran cargadas las
esoluciones en el sistema?

Sl

6. 5 3

Recibe y atiende la solicitud de . . — . o 4. - P i

carea de informacion de Recibe la informacion y solicita al -t Recibe v verifica la informacidn -t Envia el reporte al Encargado de
g . Director(a) Regional atender la solicitud Y SIFGUA
resoluciones
7.

Realiza el seguimiento de la solicitud

8.
Elabora reportes e informes

de carga de informacién de
resoluciones

A 4

( INICIO )

A
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iNab

G uatemala

Carga de informaci 6n al sistema de manejo

forestal

MP-COF. SGU-05

Version #3, Abril - 2019

Inicia

Carga de resoluciones al
Sistema de Manejo

Elabora reportes e

Termina .
informes

Forestal

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Carga de resoluciones al
Sistema de Manejo
Forestal.

Director(a) Regional

Carga las resoluciones al Sistema de Manejo Forestal
donde se reportan las autorizaciones emitidas por la
institucion.

2.
Revisa en el Sistema de

Revisa y corrobora en el Sistema de Manejo Forestal la
carga de resoluciones realizadas por las oficinas
regionales con la informacidon mensual reportada en los

. Técnico(a) de SIFGUA avances del POA al departamento de Monitoreo y
Manejo Forestal la carga ., N .
de resoluciones Evaluacién Institucional, el cual fue enviado por las
subregiones. (Los avances del POA es facilitado por el
(Ia) Jefe(a) de Monitoreo y Evaluacién Institucional.)
Si se encuentran cargadas las resoluciones, continua con
21 el procedimiento y “conecta con la actividad N°.3”.
¢Se encuentran cargadas .. .
¢ . g Técnico(a) de SIFGUA NO se encuentran cargadas las resoluciones, elabora
las resoluciones en el oo
. reporte donde especifica que no se encuentran cargadas
sistema? . A «
en el Sistema de Manejo Forestal. “Conecta con la
actividad N°. 1”
3. Envia por medio de correo electrénico al Encargado(a)
Envia el reporte al Técnico(a) de SIFGUA de SIFGUA el reporte de las resoluciones que no se
Encargado de SIFGUA encuentran cargadas.
4 Recibe y verifica la informacion del reporte, luego
. s Encargado(a) de traslada la informacion y solicita al Jefe(a) de Comercio
Recibe y verifica la . . .
SIFGUA Forestal que realice las gestiones en la Regién

informacion

correspondiente.

5.

Recibe la informacién y
solicita al Director(a)
Regional atender la
solicitud

Jefe(a) de Comercio
Forestal

Recibe la informacién del reporte, luego solicita al
Director(a) Regional atender lo solicitado con
conocimiento del Director(a) de Industria y Comercio
Forestal.

6.

Recibe y atiende la
solicitud de carga de
informacion de
resoluciones

Director(a) Regional

Atiende la solicitud, realizando la carga de informacién
de las resoluciones al Sistema de Manejo Forestal.
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iNab

G uatemala

Carga de informaci 6n al sistema de manejo

forestal

MP-COF. SGU-05

Version #3, Abril - 2019

Carga de resoluciones al

Elabora reportes e

Inicia Sistema de Manejo Termina .
informes
Forestal
7. . - ..
. .. Realiza seguimiento a las solicitudes de carga de
Realiza el seguimiento de informacidn que realizan las oficinas regionales del
| lici r Técnico(a) de SIFGUA .
a sc'> citud dc.e’ca ga de écnico(a) INAB, luego informa a Encargado(a) del SIFGUA sobre el
informacidn de .
. proceso de las mismas.
resoluciones
Elabora informes, reportes y consultas en la base de
8. datos sobre la informacién cargada al sistema de
Elabora reportes e Encargado(a) de Manejo Forestal
ora rep SIFGUA J ’
informes

“TERMINA PROCEDIMIENTO".
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N3

B uatemala

ACTUALIZACION DE NOTICIAS EN REDES
SOCIALES DEL SIFGUA

MP-COF.SGU-06

Pertenece al proceso:

Gestion del Sistema de Informacion Forestal de Guatemala -SIFGUA-
Procedimiento previo:

Carga de informacion al sistema de manejo forestal
Procedimiento posterior:

Coordinacioén de actividades del SIFGUA con su Comité Técnico

Direccion:

Industria y Comercio Forestal
Departamento:
Comercio Forestal
Seccidn:

No aplica
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iNnab

Guatemala

Descripcion:

Actualizaci 6n de noticias en redes
sociales del SIFGUA

MP-COF. SGU-06

Version #3, Abril - 2019

Actualizacién y publicacién de noticias del sector forestal en redes sociales del SIFGUA

Objetivo:

Consolidar en redes sociales las noticas mds relevantes del sector forestal y ambiental del pais

Normas:
e No aplica
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iNnab

Guatemala

Puestos responsables:

Actualizaci 6n de noticias en redes

sociales del SIFGUA

MP-COF. SGU-06

Version #3, Abril - 2019

e FEncargado(a) del Sistema de Informacién Forestal de Guatemala
e Técnico(a) del Sistema de Informacion Forestal de Guatemala

Formatos utilizados:

e Noaplica

Documentos utilizados:

e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion del Sistema de Informacion Forestal de Guatemala
Procedimiento: Actualizacion de noticias en redes sociales del SIFGUA

ENCARGADO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

TECNICO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Solicita al Técnico(a) de SIFGUA |a

FORESTAL DE GUATEMALA FORESTAL DE GUATEMALA
INICIO
! 2.

» Busca noticas relacionadas con el sector

busqueda de informacidn relacionada al
Sector Forestal

4.

forestal y ambiental

Comparte enlaces de publicaciones del |«
sector forestal

|

5.
Actualiza noticas en redes sociales del
SIFGUA

FIN

DF-COF.SGU-06
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INab

G uatemala

del SIFGUA

Actualizacidén de noticias en redes sociales

MP-COF. SGU-06

Version #3, Abril - 2019

Solicita al Técnico de SIFGUA

Actualiza noticas en

Inicia la bisqueda de informacién Termina redes sociales del
relacionada al Sector Forestal SIFGUA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.
Solicita al Técnico(a) de Solicita al técnico de SIFGUA la busqueda de informacion
SIFGUA la busqueda de Encargado(a) de SIFGUA | en los diferentes medios sobre temas relacionados al
informacion relacionada sector forestal y ambiental del pais.
al Sector Forestal
) Busca diariamente en los diferentes medios de
. comunicacion de mayor circulacidn en el pais (via web),
Busca noticas . . . .
. Técnico(a) de SIFGUA noticias relacionadas con el sector forestal y ambiental
relacionadas con el sector , . .
. del pais. Luego traslada la informacién al Encargado(a)
forestal y ambiental . )
de SIGUA para su revision correspondiente.
3. Selecciona las noticias relevantes y de impacto
Selecciona noticias Encargado(a) de SIFGUA | relacionas con el sector forestal y ambiental del pais
relevantes y de impacto para su posterior publicacion.
4. - .
Comparte enlaces de Comparte enlaces de las noticias mas relevantes y de
. P . Encargado(a) de SIFGUA | impacto relacionados con el sector forestal y ambiental
publicaciones del sector ..
del pais (links).
forestal
Actualiza las noticas por medio de los enlaces de la
informacién mas relevante del sector forestal vy
5. ambiental del pais, en las redes sociales del SIFGUA y
Actualiza noticas en Encargado(a) de SIFGUA | corrobora que la versiéon publicada o compartida
redes sociales del SIFGUA funcione y contenga la informacién adecuada.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

COORDINACION DE ACTIVIDADES DEL SIFGUA
CON SU COMITE TECNICO

MP-COF.SGU-07

Pertenece al proceso:

Gestion del Sistema de Informacion Forestal de Guatemala -SIFGUA-
Procedimiento previo:

Actualizacion de noticias en redes sociales del SIFGUA
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:

Industria y Comercio Forestal
Departamento:
Comercio Forestal
Seccidn:

No aplica
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iNab

6 uatemala

- Coordinacidon de actividades del SIFGUA con
su comité técnico

MP-COF. SGU-07

Version #3, Abril - 2019

Descripcion:
Coordinacion de las actividades del SIFGUA con su comité técnico.

Objetivo:

Coordinar de una mejor manera reuniones y/o talleres, con las diversas instituciones que forman
parte del comité técnico del SIFGUA

Normas:

e Flcomité técnico SIFGUA estd conformado por representantes de las instituciones siguientes:

O

O O O O O O

AGEXPORT

Banco de Guatemala
CONAP

Gremial Forestal
INAB

INE

IARNA

e En la(s) reunién(es) del comité técnico del SIFGUA el (la) Encargado(a) de SIFGUA participa
como secretario, es el responsable de llevar los apuntes y redactar las cartas, memos, actas y
todo documento que resulte de las reuniones que el comité sostenga.

e Fl comité SIFGUA se encarga de validar y proponer el contenido de la informacién publicada
por medio del portal de consulta www.sifgua.org.gt
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http://www.sifgua.org.gt/

- Coordinacidon de actividades del SIFGUA con
su comité técnico

iN3ab MP-COF. SGU-07

6 uatemala

Version #3, Abril - 2019

Puestos responsables:
e Fncargado(a) de Sistema de Informacién Forestal de Guatemala
e Técnico(a) de Sistema de Informacion Forestal de Guatemala

Formatos utilizados:
e No aplica

Documentos utilizados:
e Agenda
e Actas
e (artas
e Memos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion del Sistema de Informacion Forestal de Guatemala
Procedimiento: Coordinacion de actividades del SIFGUA con su comité técnico

DF-COF.SGU-07

ENCARGADO(A) DE SISTEMAS DE

INTEGRANTES DEL COMITE TECNICO DEL

INFORMACION FORESTAL DE GUATEMALA SIFGUA
INICIO
1. 5.

Y

Convoca a miembros del Comité
Técnico del SIFGUA

A

Confirman participacion

2.1
éLosintegrantes del comité

NO

3.

confirmaron su
participacion?

A

Realizan gestiones para reunién

l

4.
Coordina y lleva a cabo las
actividades del SIFGUA con su
comité

l

5.
Da seguimiento a compromisos
adquiridos.

INICIO
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iNnab

G uatemala

Coordinaciéon de actividades del SIFGUA con

su comité técnico

MP-COF. SGU-07

Version #3, Abril - 2019

Convoca a miembros

Coordina y lleva a cabo las

Inicia del Comité Técnico del Termina actividades del SIFGUA con
SIFGUA su comité
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Convoca a reunién a los integrantes del comité técnico
Convoca a integrantes Encargado(a) de del SIFGUA, mediante invitacion formal y/o invitacién
del Comité Técnico del SIFGUA ! Y

electrdnica, adjuntando agenda.

SIFGUA
2. Confirman su participacién en la reunién convocada por
Confirman Integrantes del Comité el Secretario(a) del comité.

participacion

2.1
éLos integrantes del
comité confirmaron su
participacion?

Integrantes del Comité

SI los integrantes del comité confirmaron sus
participacién, “continta con el procedimiento y conecta
con la actividad No. 3”.

NO se confirma la participacion de la mayoria de los
integrantes. “Conecta con la actividad No. 1”.

3.

Realizan zestiones para Encargado(a) de Realizan las gestiones necesarias para facilitar la reunién
& . s P SIFGUA establecida.
reunion
Coordina con el Técnico de SIFGUA para realizar las
4 actividades del SIFGUA con su comité como se
. . establecieron en agenda. De ser necesario definen
Coordinay lleva a cabo Encargado(a) de .. . .
.. proximas reuniones, y se realizan conforme se establece
las actividades del SIFGUA L
SIEGUA con su comité en el presente procedimiento MP-COF.SGU-07
“Coordinacion de actividades del SIFGUA con su comité
técnico”.
5. . .
. Da seguimiento a los compromisos acordados en la
Da seguimiento a Encargado(a) de ., ) N
. reunion realizada con el comité técnico del SIFGUA
compromisos SIFGUA

adquiridos.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ANEXOS
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL DE
GUATEMALA -SIFGUA- DEL INSTITUTO NACIONAL
DE BOSQUES —-INAB-

A

iINab

B uatemala

DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL

Version #3, Abril - 2019

NO APLICAN
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